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SEBRAE

PROCESSO SELETIVO n° 18/2024

PARA ATUAR NA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO - ESPACO OCUPACIONAL ASSISTENTE II

PROCESSO SELETIVO DESTINADO A PESSOA COM DEFICIENCIA

SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - SEBRAE/RJ, no uso
das atribuicbes legais que |he foram atribuidas por meio da Lei n°® 8.029, de 12 de abril de 1990, e tendo em vista a
necessidade de profissionais para atuar na Assessoria de Comunicacao, no Espaco Ocupacional de Assistente II,
torna publica a realizagdo do Processo Seletivo para preenchimento de vaga em seu quadro funcional, cujo
procedimento reger-se-a pelas disposi¢des abaixo:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
O Processo Seletivo reger-se-a por este Regulamento e visa a contratacdo de 1 (um) profissional e desempenhar
fungdo no Espago Ocupacional de Assistente Il, na Assessoria de Comunicacao, respectivamente, conforme

descrito no item 2.

O Processo de recrutamento e selecdo sera executado pela GD9 Assessoria em Recursos Humanos, contratada pelo

SEBRAE/RJ para esse fim. Todo contato/resposta aos candidatos sera feito por esta empresa, exclusivamente através

do e-mail sebrae.rj@gd9rh.com.br. Ndo serdo dadas quaisquer informagdes por telefone, WhatsApp ou quaisquer

outros meios de comunicacao.

2.1. O candidato deve atender aos seguintes critérios de perfil para preenchimento da vaga:

2. DAVAGA
ESPACO ]
ocupAcionAL | <©PIe0

AREA DE
LOTACAO

N° DE
VAGAS

PERFIL

Assistente II 8650

Assessoria de
Comunicacao

Nivel médio completo;

Experiéncia comprovada de suporte na gestdo de
Redes Sociais.

Disponibilidade para trabalhar, presencialmente,
no Centro do Rio de Janeiro.

2.2. Principais Atribuicdes: Apoio na gestdo das redes sociais, incluindo suporte na produgdo audiovisual para

o ambiente digital.

2.3. O processo seletivo visa a contratagdo de 1 (um) profissional portador de deficiéncia;

24. A carga horaria de trabalho é de 08 horas, de segunda a sexta-feira, perfazendo o total de 40 horas

semanais.

2.5. A Remuneragdo: R$ 3.555,36 (Trés mil quinhentos e cinquenta e cinco reais e trinta e seis centavos).

2.6. E os beneficios oferecidos sdo: assisténcia médica e odontoldgica, seguro de vida, previdéncia privada, vale
transporte e vale-refeicdo ou alimentacdo.

2.7. Contatos: Todo e qualquer esclarecimento que o candidato possa ter a respeito dessa selecdo, devera ser
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2.8.

2.9.

feito somente por escrito, através do endereco eletronico: sebrae.rj@gd9rh.com.br no prazo de até 2 dias
uteis da data de divulgacéo do resultado de cada etapa do processo.

Respostas esclarecimentos: O prazo é de até 2 (dois) dias Uteis para as respostas aos candidatos que
solicitarem esclarecimentos através do endereco eletronico: sebrae.rj@gd9rh.com.br ap6s a divulgacdo do
resultado de cada etapa do processo.

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar o cronograma, as convocacdes e tomar ciéncia da
publicagdo de todos os atos e dos resultados referentes a esse processo seletivo divulgados no site da GD9
Assessoria em Recursos Humanos LTDA e no site do Sebrae/RJ.

3. DAINSCRICAO

Em atendimento a Lei geral de Protecdo de Dados — LGPD, as informacdes inseridas no cadastro de inscricdo serdo
utilizadas, exclusivamente, para os processos seletivos conduzidos pela GD9 Assessoria em Recursos Humanos, em
que o candidato vier a se inscrever, e a divulgacdo dos resultados, assim como as convocac¢des para realizacdo das
etapas do processo seletivo ocorrerdo no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos.

Antes de realizar seu cadastro, leia atentamente os requisitos para certificar-se de que preenche as necessidades da

vaga. A participacdo do candidato, com o preenchimento do cadastro e inscricao a vaga implicara o conhecimento

e a tacita aceitacao das normas e condicoes estabelecidas neste Comunicado, sob as quais nao podera alegar

desconhecimento.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

A inscricdo deve ser realizada previamente no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos LTDA entre os
dias 04/11/2024 até o dia 22/11/2024 as 23h59, acessando: www.gd9rh.com.br > LOGO SEBRAE > VER
VAGAS > NA BARRA DE PESQUISA, PESQUISAR “8650" > VAGA 8650 ASSISTENTE II — ASSESSORIA DE
COMUNICACAO > VER ANUNCIO COMPLETO > CANDIDATE-SE PARA ESTA VAGA. Preenchaos campos
necessarios e cadastre seu curriculo com as suas experiéncias e formacdo académica. Nao é necessario anexar
nenhum documento comprobatorio neste momento. Ao finalizar sua inscricdo, o candidatoreceberd por email,
uma mensagem automatica de boas vindas da plataforma da GD9 Assessoria em Recursos Humanos.

Além da inscricdo, os candidatos deverdo enviar até o dia 22/11/2024, para o endereco eletronico:
sebrae.rj@gd9rh.com.br, laudo médico, atestando a espécie e o grau ou o nivel da deficiéncia, com expressa
referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas (CID-10), bem como a
provavel causa de deficiéncia.

Os candidatos inscritos, que nao enviarem o laudo médico, conforme descrito no item 3.2., dentro do periodo
estipulado, estardo desclassificados no processo seletivo.

Em observancia ao principio constitucional da isonomia, todo e qualquer candidato que estiver em
consonancia com o perfil da vaga, divulgado neste comunicado, poderd se candidatar a participar do
processo seletivo, independentemente do local de sua residéncia.

Procedimentos para Solicitacao de Atendimento Especial

3.5.1. O candidato portador de deficiéncia podera requerer, atendimento especial, no ato da inscri¢do, para o
dia de realizagdo das Entrevistas Individuas, indicando as condi¢des de que necessita para a realizagdo
destas.

3.5.2. O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacdo das etapas do processo seletivo
devera indicar, na solicitagdo de inscricdo, os recursos especiais necessarios e, ainda, enviar, além do
curriculo os documentos comprobatérios como: cépia simples do laudo médico, atestando a espécie
e/ou grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo
Internacional de Doencas (CID-10), que justifique o atendimento especial solicitado, até o dia 22 de
novembro de 2024, impreterivelmente, para o endereco eletronico: sebrae.rj@gd9rh.com.br. Apds
esse
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periodo, a solicitacdo sera indeferida.

3.5.3. O fornecimento da cépia simples do laudo médico é de responsabilidade exclusiva do candidato. O
SEBRAE/RJ ndo se responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impeca a chegada do laudo ao seu
destino.

3.5.4. A copia simples do laudo médico valerad somente para este Processo Seletivo, ndo sera devolvido e néo
sera fornecida cdpia dessa documentagéo.

3.5.5. A relagdo dos candidatos que tiveram o seu atendimento especial deferido serad divulgada no site da
GD9 Assessoria_em Recursos Humanos LTDA na ocasido da convocacdo de cada etapa do processo
seletivo.

3.5.6. A solicitacdo de condi¢des especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e de razoabilidade.

3.5.7. Verificada, a qualquer tempo, a apresentacdo de documentos falsos e/ou de inscricdo que ndo atenda
a todos os requisitos do presente Regulamento, serd o candidato, automaticamente eliminado do
Processo Seletivo ou demitido por justa causa caso ja tenha sido firmado o Contrato de Trabalho.

3.5.8. As informagdes contidas na inscricdo, curriculum e nos demais documentos serdo de inteira
responsabilidade do candidato;

3.5.9. N&o serdo aceitas inscricbes por via postal ou extemporanea.

4. DAS ETAPAS DA SELECAO

4.1. A selecao sera realizada em 4 (quatro) etapas:

— Analise curricular — Eliminatoéria

— Entrevistas individuais — Eliminatoria e Classificatoria
— Analise documental — Eliminatoria

—  Pericia e Exame médico admissional — Eliminatéria.

4.2. A participacdo dos candidatos, na etapa de entrevista individual, serd gravada, quando realizada de forma
remota, para fins de comprovagéo.

4.3. Analise curricular (eliminatdria):

A andlise curricular sera realizada para verificacdo dos requisitos publicados no item 2 deste Regulamento. Os
candidatos que atenderem, por intermédio das informagdes inseridas no cadastro, aos pré-requisitos estardo
habilitados a participar da 22 etapa do processo seletivo — Entrevistas Individuais.

4.4. Entrevistas individuais (eliminatéria e classificatéria):

Os candidatos aprovados na analise curricular serdo convocados para as entrevistas, que serdo realizadas com base
nas seguintes competéncias:

— Relacionamento Interpessoal.
— Comprometimento.

— Proatividade.

— Foco no Cliente.

Os candidatos receberdo pontuacgdo de 0 (zero) a 5 (cinco) para cada competéncia.

Para classificacdao nesta etapa o candidato devera alcancar pontuacdao minima de 14 pontos, no somatério das
competéncias, (equivalente a 70%).

As entrevistas individuais serdo realizadas de forma presencial ou remota em local ou link a ser divulgado no momento
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da convocacao.

O candidato, que ndo acessar o link ou ndo comparecernodia, horario e local determinado (de acordo com a
modalidade da entrevista a ser divulgado no momento da convocagéo), ndo podera participar da entrevista individual
e sera considerado desclassificado do processo seletivo.

Os candidatos poderao ser solicitados a elaborar um texto de trabalho, conforme proposta apresentada durante esta
etapa.

N&o havera entrevista individual em outro dia, horario e local diverso daquele indicado no documento de convocacao,
salvo acorram problemas com a ferramenta ou impossibilidade de acesso por parte da GD9 Assessoria em Recursos
Humanos e do Sebrae/RJ.

4.5. Analise Documental (eliminatéria):

O candidato que alcancar maior pontuacdo na etapa de entrevista individual serd convocado para a etapa de Andlise
Documental e devera apresentar os seguintes documentos:

¢ Diploma ou certificado de conclusdo do Ensino Médio Completo.

Além dos documentos mencionados acima, o candidato devera apresentar a documentacao solicitada no item 7 deste
regulamento.

4.6. Pericia e Exame Médico Admissional (eliminatéria):

O candidato aprovado nessa etapa sera considerado apto a contratacao.

A pericia médica devera ser realizada por uma equipe especializada, com pelo menos 01 médico do trabalho, que
verificara a qualificacdo dos candidatos, referente a deficiéncia ou ndo, bem como a compatibilidade (ou nao) entre
as atribuicdes do cargo e a deficiéncia apresentada, nos termos do artigo 43 do Decreto n.° 3.298/99 e suas alteracdes.

Nesta etapa sera verificado a qualificacdo do candidato, referente a deficiéncia ou ndo, bem como a compatibilidade
(ou ndo) entre as atribui¢cdes do cargo e a deficiéncia apresentada, nos termos do artigo 43 do Decreto n.° 3.298/99
e suas alteragdes.

Os candidatos deverdo comparecer a Pericia Médica, munidos de laudo médico, emitido nos ultimos doze meses, que
ateste a espécie e o grau ou nivel de 5 deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo

Internacional de Doencas (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia.

O candidato reprovado na pericia médica por ndo ter sido considerado deficiente, serd considerado reprovado no
processo seletivo.

47. E de responsabilidade do candidato qualquer custo relacionado a sua participacdo neste Processo Seletivo.

4.8. O resultado de cada etapa do processo seletivo serd divulgado no site da GD9 Assessoria em Recursos
Humanos LTDA e no site do Sebrae/RJ.

4.9. Apos a divulgacdo dos resultados de cada etapa o candidato podera solicitar, somente por escrito, pelo
endereco eletrénico: sebrae.rj@gd9rh.com.br, esclarecimentos no prazo de até 2 dias Uteis da data de
divulgacdo do respectivo resultado.

5. RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

5.1. O candidato que alcangar maior pontuac¢do da nota na etapa de entrevista individual, sera convocado para
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5.2.

5.3.

54.

Andlise Documental e posteriormente para a Pericia e Exame Médico Admissional e sera considerado apto
a contratacdo se aprovado nessas etapas.

Os demais candidatos, que alcancarem a nota minima, de acordo com o subitem 4.4. deste Regulamento,
serdo considerados classificados para o cadastro reserva, levando-se em conta, para a ordem de
classificacdo, a nota na etapa de entrevista individual.

Os candidatos aprovados, para o cadastro reserva, serdo convocados para as etapas de Analise Documental
e Pericia e Exame Médico Admissional, quando do surgimento de novas vagas e terdo que ser aprovados
nessas etapas para ser considerados aptos a contratacdo.

O cadastro reserva tera validade de 02 (dois) anos a contar da data de divulgacdo do resultado Final do
Processo Seletivo.

6. DA DIVULGAGAO DO RESULTADO E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

6.1.

O resultado final com ordem classificatéria sera divulgado no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos
LTDA e do Sebrae/RJ.

7. DOS REQUISITOS BASICOS PARA CONTRATAGAO:

ter, na data da admissao, idade minima de 18 anos;

possuir escolaridade e perfil correspondente ao nivel exigido neste Regulamento;

ndo exercer cargo ou funcdo publica, ressalvadas as acumula¢des permitidas;

disponibilidade de tempo para exercer suas atividades de segunda a sexta, com carga horaria diaria de 08
horas;

firmar declaracdo de ndo estar cumprindo san¢do por idoneidade, aplicada por qualquer érgéo publico ou
entidade da esfera federal, estadual ou municipal;

firmar declaracdo de que nao tenha sido demitido a bem do servico publico ou condenado a crime doloso
contra a vida ou administracao ou ao atendimento das condic¢fes previstas neste manual;

apresentar declaracao de que ndo possui antecedentes criminais;

§ 1° - A ndo comprovacao de qualquer dos requisitos especificados nos subitens anteriores impedira que o candidato
assuma a vaga e o eliminara do processo seletivo.

Quando convocados para assinatura do contrato de trabalho, os candidatos deverdao apresentar os documentos
comprobatdrios das condi¢des estabelecidas no item anterior, juntamente com os demais documentos pessoais
exigidos, no prazo que for fixado no documento de convocacdo. A ndo apresentacdo de qualquer documento
implicard na impossibilidade de contratacdo do candidato.

7.1. Documentacdo necessaria para a contratacao:

carteira profissional;

certificado de reservista;

titulo de eleitor;

carteira de identidade;

CPF,

PIS;

certiddao de nascimento ou casamento;

certiddo de nascimento (filhos ou dependentes);
01 retrato 3 x 4;

curriculum vitae;

diplomas ou certificados de concluséo de cursos;
comprovante residencial atualizado; e

conta no Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal e laudo médico.
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7.2. Verificada, a qualquer tempo, a apresentagdo de documentos falsos e/ou de inscricdo que nado atenda a todos os
requisitos do presente Regulamento, serd o candidato, automaticamente eliminado, do Processo Seletivo ou
demitido por justa causa caso ja tenha sido firmado o Contrato de Trabalho.

8. DA CONVOCAGCAO E CONTRATACAO
8.1. A convocacao, para contratagdo, dar-se-a por e-mail.

8.2. O candidato que, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, ndo atender a convocacdo de que trata o item anterior, sera
considerado desistente, sob pena de ser eliminado do processo seletivo, anulando-se os atos decorrentes da
inscricao.

8.3. Sdo condicbes para a contratacao:

— tersido aprovado e classificado no Processo Seletivo;

— apresentar documentacdo completa, conforme previsto neste manual, e relagdo a ser divulgada por ocasido
da convocacao;

— apresentar aptidado, sem qualquer restricdo, para o exercicio, no exame médico admissional, realizado em data
e local a ser definido posteriormente; e ndo ser servidor da administragdo direta ou indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e/ou dos Municipios, nem empregado ou servidor de suas subsidiarias e
controladas, ressalvadas as acumula¢des de cargos/empregos previstos na Constituicdo Federal.

8.4. O candidato aprovado, que ndo atender a convocacdo, no prazo fixado perdera o direito a convocacdo para a
vaga para a qual se habilitou, facultando ao SEBRAE/RJ a convocacdo do candidato classificado na ordem
subsequente das vagas existentes.

8.5. O candidato admitido deve entrar em exercicio imediatamente, a contar da data da admissao, tornando-se sem
efeito o ato de admisséo, se o candidato ndo assumir no prazo previsto, apds cumpridas as formalidades legais.

9. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA HORARIO (Brasilia)

Divulgacdo do Processo Seletivo. 03/11/2024 |  ——ee-
Inscricbes 04/11 a 22/11/2024 Até as 23h59 do dia 22/11/2024
Resultado da 12 etapa — Analise Curricular 27/11/2024 Até as 23h59 no site da GD9RH

= 3 ~ 5
Convocacao para a 2° etapa - Entrevista 02/12/2024 Até as 23h59 no site da GDIRH
Individual
Realizacdo da 22 etapa — Entrevista Local e horério a ser divulgado no
Individual 05 e 06/12/2024 site da GD9RH
Divulgacdo Resultado Final 10/12/2024 Até as 23h59 no site da GD9RH

Convocacao para entrega de Envio de e-mail para o candidato

documentacdo e exames médicos 13/12/2024 aprovado

Enltrgga de documentacdo e exames 17/12/2024 Local e horério aser divulgado no
médicos e-mail de convocagdo
Previsdo de admissao 08/01/2025 |  emee-

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1.E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, deste Regulamento e os
comunicados referentes a este Processo Seletivo, no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos LTDA.
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10.2. Em cumprimento ao principio da transparéncia, sera divulgado, no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos
LTDA. e no portal do Sebrae/RJ, os resultados e convocag¢des de todas as etapas do processo seletivo contendo
as seguintes informacdes dos candidatos inscritos: nome completo, classificagdo e status de aprovacao.

10.3.Apds a divulgacdo dos resultados de cada etapa o candidato poderd solicitar, somente por escrito,
esclarecimentos no prazo de 02 (dois) dias Uteis da data de divulgacdo do respectivo resultado.

10.4.E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos deste manual e os
comunicados referentes a este processo seletivo no site da GD9 Assessoria em Recursos Humanos LTDA. e no

portal do Sebrae/RJ.

10.5. O Processo Seletivo, assim como as convocacdes e divulgagdes dos resultados de cada etapa ficarad publicado na
internet pelo periodo de até 05 (cinco) anos (contados a partir da divulgacdo do resultado final), sabendo que,
as informagdes serdo indexadas nos mecanismos de busca.

10.6. A publicacdo das convocacdes e resultados, de cada etapa, estardo disponiveis para qualquer pessoa que deseje
acompanhar o processo seletivo;

10.7.Mesmo apds a despublicacdo do processo seletivo os dados serdo arquivados pelo periodo de 05 anos para
prestacdo de contas aos érgaos de controle.

10.8.0s itens deste Regulamento poderdo sofrer eventuais altera¢des, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, até a data da convocacdo dos candidatos para o
evento correspondente, circunstancia que serd mencionada com a devida antecedéncia, em Regulamento ou
aviso a ser divulgado, de forma a assegurar as informagdes aos candidatos.

10.9. A mudancga de endereco, quando ocorrer, devera ser informada, formalmente, somente por escrito, através do
endereco eletrénico: sebrae.rf@gd9rh.com.br

10.10. O candidato podera obter, informacdes referentes ao Processo Seletivo, somente por escrito, por meio do
endereco eletrénico: sebrae.rf@gd9rh.com.br.

10.11.  Nao serdo fornecidos atestados, cdpias de documentos, certificados ou certiddes relativas a participacdo no
processo seletivo, notas e desempenho de candidatos.

10.12.  E reservado ao SEBRAE/RJ o direito de proceder a contratacdo em nimero que atenda ao seu interesse e as
suas necessidades.

10.13.  Averificagdo, em qualquer época, de declaracao falsa ou de documentos falsos, apresentados pelocandidato
no ato da inscricao ou da contratacdo importara na anulacdo daquela e, em consequéncia, de todos osatos dela
decorrentes, sem prejuizo de outros procedimentos legais cabiveis.

10.14. Os casos omissos, no presente Regulamento, serdo resolvidos pelo SEBRAE/RJ.
10.15.  Fica assegurado ao SEBRAE/RJ o direito de transferir ou revogar, no todo ou em parte, o presente Processo
Seletivo, sem que em decorréncia dessa medida tenham os participantes direito a indenizagdo, compensacao ou

reclamacao de qualquer natureza.

Rio de Janeiro, 03 de novembro de 2024.
Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas no Estado do Rio de Janeiro — Sebrae/RJ

GD9 Assessoria em Recursos Humanos LTDA.
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